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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
1.1. Sekilas mengenai Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistika Kota 
Denpasar 
 
Sesuai dengan Peraturan Gubernur Provinsi Bali Nomor 102 Tahun 2016 
disebutkan bahwa Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Denpasar 
mempunyai tugas membantu Walikota melaksanakan urusan pemerintahan dalam 
bidang Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian yang menjadi kewenangan 
daerah, serta melaksanakan tugas dekonsentrasi, yang dipimpin oleh seorang Kepala 
Dinas, yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Walikota melalui 
Sekretaris Daerah.  
Dalam melaksanakan tugas pokok tersebut Dinas Komunikasi, Informatika dan 
Statistik Kota Denpasar mempunyai fungsi – fungsi yang harus dijalankan dalam 
mewujudkan tercapainya tugas pokok tersebut, sebagai berikut:   
1. Perumusan kebijakan teknis dibidang Komunikasi, Informatika, Statistika dan 
Persandian yang menjadi kewenangan Kabupaten/Kota 
2. Pelaksanaan kebijakan di bidang Komunikasi,Informatika, Statistik dan Persandian 
yang menjadi kewenangan Kabupaten/Kota 
3. Penyelenggaraan administrasi Dinas bidang komunikasi, informatika dan statistik 
4. Penyelenggaraan evaluasi dan pelaporan Dinas 
5. Penyelenggaraan fungsi lain yang diberikan oleh Walikota terkait dengan tugas dan 
fungsinya 
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1.2. Sejarah mengenai Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistika Kota 
Denpasar 
 
Dinas Kominfo sebelumnya merupakan sebuah Kantor Pengolahan Data 
Elektronik dan Komunikasi (KPDEKom) Kota Denpasar (2001 s/d 2008), melihat 
eksistensinya dalam era globalisasi elektronik pos dan telematika maka Pemerintah 
Daerah pada tahun 2009 membentuk Dinas Komunikasi dan Informatika Kota 
Denpasar dengan mengacu pada Perda No : 7 tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Dinas Daerah Kota Denpasar. Pada tahun 2017 berubah menjadi "Dinas 
Komunikasi, Informatika dan Statistik" berdasarkan pada Perda No: 8 tahun 2016 
tentang pembentukan dan susunan perangkat daerah, dimana Dinas Komunikasi, 
Informatika dan Statistik menyelenggarakan urusan pemerintahan bidang 
Komunikasi, Informastika, Statistik dan Persandian.  
Pemerintahan yang baik (good governance) merupakan isu yang paling 
mengemuka dalam pengelolaan administrasi publik dewasa ini. Tuntutan gencar yang 
dilakukan oleh masyarakat kepada pemerintah untuk penyelenggaraan pemerintahan 
yang baik adalah sejalan dengan meningkatnya tingkat pengetahuan masyarakat, 
disamping adanya globalisasi. Pola-pola lama dalam penyelenggaraaan pemerintahan 
telah tidak sesuai lagi bagi tatanan masyarakat yang saat ini berubah. Oleh karenanya, 
tuntutan itu merupakan hal yang wajar dan telah seharusnya direspon oleh Pemerintah 
dengan melakukan perubahan yang terarah.  Pengembangan sistem manajemen 
organisasi jaringan sebagai suatu upaya untuk dapat memperpendek lini pengambilan 
keputusan serta memperluas rentang kendali. Organisasi pemerintah harus lebih 
terbuka untuk membentuk kemitraan dengan dunia usaha (public-private 
partnership), memanfaatkan kemajuan teknologi informasi untuk meningkatkan 
kemampuan mengolah, mengelola, menyalurkan, dan mendistribusikan informasi dan 
pelayanan publik. Oleh karena itu ketika masyarakat mendambakan terwujudnya 
reformasi sektor publik, pemerintah harus segera melaksanakan proses transformasi 
menuju  e-Government. Sehubungan dengan kondisi tersebut, Dinas Kominfo Kota 
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Denpasar akan meningkatkan pengembangan E-Government guna kelancaran 
penyelenggaraan pemerintahan yang berbasis elektronik, dalam meningkatkn kualitas 
layanan publik yang efektif dan efisien. 
 
 
1.3. Visi, Misi, dan Tujuan dari Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistika 
Kota Denpasar 
Visi 
“Terwujudnya Kota Denpasar sebagai Kota Informasi melalui penyelenggaraan 
Komunikasi dan Informatika yang berbasis budaya unggulan dalam 
keseimbangan menuju keharmonisan.” 
 Misi  
1. Mengoptimalkan pemanfaatan infrastruktur teknologi komunikasi dan 
informatika guna mencapai efesiensi dan efektifitas kerja. 
2. Meningkatkan pertumbuhan ekonomi dengan pemanfaatan teknologi komunikasi 
dan informatika. 
Tujuan  
Mengembangkan jaringan informasi secara terpadu serta terciptanya komunikasi 
yang efektif dalam penyelenggaraan teknologi informasi. 
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1.4. Struktur Organisasi Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistika Kota 
Denpasar 
 
 
Gambar 1.1 Struktur Organisasi 
1.5.Deskripsi Tugas Struktur Organisasi Dinas Komunikasi, Informatika, dan 
Statistika Kota Denpasar 
1.5.1 Kepala Dinas :  
 
a. Menetapkan program/rencana kerja Dinas berdasarkan kebutuhan sesuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan. 
b. Mengkoordinasikan antar Instansi / Lembaga terkait sesuai ketentuan 
peraturan perundang-undangan. 
c. Memimpin penyusunan dan perumusan langkah-langkah strategis dan 
operasional Dinas bersama Sekretaris dan para Kepala Bidang di 
lingkungan Dinas untuk kelancaran pelaksanaan tugas sesuai peraturan dan 
perundang-undangan. 
d. Merumuskan kebijakan operasional dalam bidang tugasnya berdasarkan 
ketentuan peraturan perundang-undangan. 
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e. Menyiapkan, menyusun rencana kebijakan di bidang Komunikasi dan 
Informatika, serta Persandian dan Statistik dalam rangka penetapan 
kebijakan oleh Bupati. 
f. Merumuskan kebijakan operasional dalam bidang Komunikasi dan 
Informatika serta persandian dan statistik. 
g. Mendistribusikan dan mengkoordinasikan tugas-tugas kepada bawahan 
sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing. 
h. Memberikan bimbingan dan petunjuk kepada bawahan dibidang tugasnya 
agar tercapai kesesuaian dan kebenaran pelaksanaan tugas sesuai ketentuan 
peraturan perundang-undangan. 
i. Menyelenggarakan pembinaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan tugas 
bawahan agar sesuai dengan rencana kerja dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan. 
j. Melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan sesuai ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam 
peningkatan karier bawahan. 
k. Melaksanakan evaluasi terhadap seluruh pelaksanaan kegiatan di bidang 
tugasnya sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang berlaku. 
l. Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya 
sesuai kebutuhan sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada 
atasan. 
m. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan. 
1.5.2 Sekretariat :  
a. Menyelenggarakan pengkajian program kerja Sekretariat dan Dinas 
b. Memimpin seluruh kegiatan Sekretariat 
c. Menyelenggarakan koordinasi dan menghimpun bahan kebijakan teknis di 
bidang komunikasi, informatika, statistik dan persandian, yang dilaksanakan 
oleh Bidang-Bidang 
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d. Menyelenggarakan koordinasi dan pengkajian bahan verifikasi, bahan 
rekomendasi dan pemantauan terhadap permohonan dan realisasi bantuan 
keuangan dan hibah/bantuan sosial di bidang komunikai, informatika 
statistik dan persandian 
e. Mengkoordinasikan proses perizinan/non perizinan untuk disampaikan 
rekomendasi diterima atau ditolaknya perizinan/non perizinan kepada 
Kepala Dinas untuk disampaikan kepada Dinas Penanaman Modal dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
f. Sekretaris menjadi PPID Pembantu di Dinas Komunikasi, Informatika dan 
Statistik Kota Denpasar 
1.5.3. Bidang Pengelolaan Informasi :  
a. Pendokumentasian dan pengklasifikasian informasi publik 
b. Mengkoordinasikan hasil pengolahan aduan masyarakat dengan instansi 
terkait 
c. Mengkoordinasikan pengolahan informasi/kebijakan nasional dan daerah 
d. Mengkoordinasikan pengemasan ulang konten nasional menjadi konten 
daerah 
e. Mengkoordinasikan pengelolaan saluran komunikasi media internal 
f. Mengkoordinasikan pelaksanaan diseminasi informasi kebijakan melalui 
media Pemda dan Non Pemda 
g. Koordinasi di Bidang pengelolaan informasi dan media publik 
1.5.4. Bidang Komunikasi Publik : 
a. Merumuskan kebijakan teknis pengelolaan opini publik 
b. Melaksanakan kebijakan pengelolaan opini publik 
c. Mengkoordinasikan kebijakan pengelolaan opini publik 
d. Membina dan mengembangkan strategi komunikasi publik 
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e. Melaksanakan kebijakan kerjasama antar lembaga komunikasi 
publik  
f. Mengkoordinasikan kebijakan pemberdayaan sumber daya dan 
lembaga komunikasi publik 
g. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan komunikasi 
publik 
1.5.5. Bidang Jaringan Komunikasi :  
a. Menyusun pedoman dalam rangka pengembangan dan pemeliharaan 
infrastruktur TIK, pusat data dan pusat pemulihan data serta penerapan system 
dan teknologi keamanan data 
b. Menyusun kebutuhan dan konfigurasi infrastruktur dan keamanan Teknologi 
Informasi 
c. Memberikan pertimbangan standarisasi teknis dan melaksanakan koordinasi 
dengan SKPD terkait dalam rangka pengembangan, pemeliharaan, keamanan 
infrastruktur teknologi informasi 
d. Menyusun standarisasi sistem dan konfigurasi perangkat jaringan, pusat data 
dan sistem pengamanannya 
e. Melaksanakan koordinasi dengan seluruh SKPD dalam rangka perumusan dan 
standarisasi meta data pemerintah 
f. Mewujudkan big data pemerintah Kota Denpasar 
g. Menyelenggarakan layanan penetapan standar format data dan informasi, 
walidata dan kebijakan 
h. Melaksanakan layanan interoperabilitas layanan interkonektivitas layanan 
publik dan kepemerintahan 
i. Melaksanakan Layanan Pusat Application Program Interface (API) 
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j. Melakukan survey, identifikasi, inventarisasi dan merumuskan desain data 
pemerintah dan system integrasinya agar berhasil guna dan berdaya guna baik 
yang telah, sedang maupun yang akan dikelola oleh setiap SKPD 
k. Melaksanakan pembinaan pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan serta 
pemanfaatan data pemerintah pada setiap SKPD 
l. Pengawasan dan pembinaan pembangunan infrastruktur telekomunikasi 
m. Mengkoordinasikan proses perizinan/non perizinan untuk disampaikan 
rekomendasi diterima atau ditolaknya perizinan/non perizinan kepada Kepala 
Dinas melalui Sekretaris 
1.5.6. Bidang Tata Kelola Pemerintah Elektronik :  
a. Menyusun pedoman dalam rangka pelaksanaan kebijakan Tata Kelola 
Pemerintahan Elektronik, pengembangan system elektronik dan 
pemberdayaan TIK serta persandian dan keamanan informasi 
b. Menyusun, menganalisa dan mengembangkan tata kelola teknologi 
informatika yang mendukung system dan prosedur teknologi informatika yang 
berhasil guna dan berdaya guna 
c. Melaksanakan koordinasi terkait dalam rangka perumusan Tata Kelola 
Pemerintahan Elektronik 
d. Merumuskan desain sistem otomatisasi dan bisnis proses reengeneering 
e. Membangun, mengembangkan dan memelihara layanan sistem 
informasi/aplikasi di lingkungan Pemerintah Kota Denpasar 
f. Memberikan pertimbangan teknis dan melaksanakan koordinasi dengan 
SKPD terkait dalam rangka pengembangan, pemeliharaan, pemutakhiran 
aplikasi dan data pemerintah. 
g. Melaksanakan pembinaan, pengembangan dan peningkatan kompetensi 
Sumber Daya Manusia (SDM) pengelola dan pengguna teknologi informatika 
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h. Memberikan pelayanan, bimbingan teknis pelaksanaan tata kelola 
egovernment, aplikasi. 
1.5.7. Bidang Statistik :  
a. Melaksanakan kebijakan Statistik 
b. Mengkoordinasikan kebijakan Statistik 
c. Mengumpulkan, mengolah, dan analisis data hasil pelaksanaan pembangunan 
d. Menyiapkan pengolahan data dan informasi perencanaan pembangunann 
daerah mencakup data dan informasi gambaran umum kondisi daerah yang 
meliputi data kondisi geografis dan demografis daerah, dan data terkait 
dengan indicator kinerja kunci penyelenggaraan pemerintah daerah 
e. Menyusun dan merencanakan target capaian indikator kinerja dari setiap 
aspek, fokus menurut bidang urusan penyelenggaraan pemerintahan 
kabupaten/kota sesuai dengan kewenangan yang ditetapkan dalam peraturan 
perundang-undangan 
f. Menyusun dan mengevaluasi capaian indikator kinerja dari setiap aspek, fokus 
menurut bidang urusan penyelenggaraan pemerintahan daerah provinsi dan 
kabupaten/kota sesuai dengan kewenangan yang ditetapkan dalam peraturan 
perundang-undangan 
g. Melakukan penghimpunan dan penyusunan bahan yang dapat dipakai untuk 
penerangan kegiatan Statistik 
h. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan Statistik 
 
1.6. Departemen TI dalam Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistika Kota 
Denpasar 
 
Departemen Teknologi Infromasi (TI) di Dinas Komunikasi, Informatika dan 
Statistik Kota Denpasar ada 2 yaitu Bidang Layanan E-Government dan Bidang 
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Pengelolaan Smart City. Bidang Layanan E-Government yaitu elektronik 
pemerintah atau yang dapat dikenal dengan e-gov, pemerintah digital, online 
pemerintah atau juga pemerintah transformasi. Pemakian ataupun penggunaan 
teknologi informasi ini untuk meningkatkan hubungan diantara pemerintah 
dengan pihak-pihak yang lainnya. Bidang Pengelolaan Smart City yaitu sebuah 
konsep kota cerdas yang dapat membantu masyarakat mengelola sumber daya 
yang sudah ada dengan efektif, effisien dan memberikan informasi yang tepat 
kepada masyarakat atau lembaga dalam melakukan kegiatannya atau pun 
mengantisipasi kejadian yang takterduga sebelumnya.  
Dengan Smart City,  berbagai macam Pengetahuan dan informasi yang berada 
di setiap sudut kota dapat dikumpulkan melalui device yang terpasang di setiap 
sudut kota, dianalisis dengan aplikasi cerdas, selanjutnya disajikan sesuai dengan 
kebutuhan pengguna melalui aplikasi yang dapat diakses oleh berbagai jenis 
Device atau Gadget. Melalui gadget, secara interaktif pengguna juga dapat 
menjadi sumber pengetahuan bermanfaat, mereka mengirim informasi ke pusat 
pengetahuan bermanfaat untuk dikonsumsi oleh pengguna yang lain.   
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BAB II 
PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK 
 
2.1. Penjelasan Logbook 
 
Tabel 2.1. Tabel Penjelasan Logbook 
No. Tanggal Pekerjaan 
1.  17 Desember 2018 Hari pertama kerja praktek penulis bertemu 
dengan Bapak Kepala Dinas yang di wakilkan 
oleh Bapak Sekretaris Dinas Kominfo. 
2.  18 Desember 2018 Hari kedua kerja praktek penulis diajak berkeliling 
ke bidang-bidang yang ada di Dinas Kominfo 
sekaligus dijelaskan pekerjaan yang di tangani 
dalam bidang tersebut.  
3.  19 Desember 2018 Hari ketiga bekerja penentuan penempatan penulis 
sekaligus bertemu dengan Bapak Kepala Sub 
Bagian bidang Smart City  dan menentukan 
pembimbing lapangan.  
4.  20 Desember 2018 Hari keempat kerja praktek penulis ditempatkan di 
bagian Sekretariat, untuk membantu persuratan 
elektronik 
5.  21 Desember 2018 Hari kelima kerja praktek penulis mempelajari 
cara kerja sistem Smart Arsip dan Tata Naskah 
Dinas Elektronik untuk penginputan surat. 
6.  24 Desember 2018 Hari keenam kerja praktek penulis mulai 
membantu dalam menginput surat masuk pada 
sistem  
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7.  28 Desember 2018 Penulis menginput surat di Smart Arsip dan Tata 
Naskah Dinas Elektronik 
8.  31 Desember 2018 Penulis membantu dalam menerima surat masuk 
dan menginputkan ke sistem 
9.  02 Januari 2019 Penulis membatu dalam pengarsipan surat secara 
manual dan membantu dalam ngeinput surat 
masuk 
10.  03 Januari 2019 Penulis memiliki pekerjaan yang tidak jauh 
berbeda dari hari sebelumnya yaitu menerima 
surat dan menginputkan surat ke sistem Smart 
Arsip dan Tata Naskah Dinas Elektronik  
11.  07 Januari 2019 Penulis membatu dalam pengarsipan surat secara 
manual dan membantu dalam ngeinput surat 
masuk  
12.  08 Januari 2019 Penulis memiliki pekerjaan yang tidak jauh 
berbeda dari hari sebelumnya yaitu menerima 
surat dan menginputkan surat ke sistem Smart 
Arsip dan Tata Naskah Dinas Elektronik 
13.  09 Januari 2019 Penulis diminta untuk membandingan kerja sistem 
Smart Arsip dan Tata Naskah Dinas Elektronik 
untuk mengetahui kelemahan dan kekurangan 
sistem. 
14.  10 Januari 2019 Penulis menganalisis kerja sistem Smart Arsip dan 
Tata Naskah Dinas Elektronik dengan cara 
menjalankan sistem tersebut dan membandingkan 
menu-menu yang ada didalam sistem untuk 
mengetahui kelemahan dan kekurangan sistem  
15.  11 Januari 2019 Penulis memiliki pekerjaan yang tidak jauh 
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berbeda dari hari sebelumnya yaitu menerima 
surat dan menginputkan surat ke sistem Smart 
Arsip dan Tata Naskah Dinas Elektronik 
16.  14 Januari 2019 Penulis memiliki pekerjaan yang tidak jauh 
berbeda dari hari sebelumnya yaitu menerima 
surat dan menginputkan surat ke sistem Smart 
Arsip dan Tata Naskah Dinas Elektronik dan 
melanjutkan menganalisis kerja sistem tersebut 
17.  15 Januari 2019 Penulis diminta untuk meneruskan surat yang 
sudah turun dari Kepala Dinas untuk di teruskan 
ke bidang-bidang sesuai dengan disposisi surat 
melalui sistem  
18.  16 Januari 2019 Penulis diminta untuk menerima surat masuk 
dalam bentuk fisik dan menuliskan isi surat ke 
buku surat masuk  
19.  17 Januari 2019 Penulis memiliki pekerjaan yang tidak jauh 
berbeda dari hari sebelumnya yaitu menerima 
surat dan menginputkan surat ke sistem Smart 
Arsip dan Tata Naskah Dinas Elektronik 
20.  18 Januari 2019 Penulis diminta untuk menginputkan disposisi 
surat yang ditulis oleh Kasubag Umum dan 
meneruskan ke Sekretaris dalam Tata Naskah 
Dinas Elektronik 
21.  21 Januari 2019 Penulis memiliki pekerjaan yang tidak jauh 
berbeda dari hari sebelumnya yaitu menerima 
surat, menginputkan surat dan mengarsip surat ke 
sistem Smart Arsip dan Tata Naskah Dinas 
Elektronik 
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22.  22 Januari 2019 Penulis memiliki pekerjaan yang tidak jauh 
berbeda dari hari sebelumnya yaitu menerima 
surat, menginputkan surat dan mengarsip surat ke 
sistem Smart Arsip dan Tata Naskah Dinas 
Elektronik 
23.  23 Januari 2019 Penulis diminta untuk menerima surat masuk 
dalam bentuk fisik dan menuliskan isi surat ke 
buku surat masuk 
24.  24 Januari 2019 Penulis membatu dalam pengarsipan surat secara 
manual dan membantu dalam ngeinput surat 
masuk 
25.  25 Januari 2019 Penulis diminta untuk meneruskan surat yang 
sudah turun dari Kepala Dinas untuk di teruskan 
ke bidang-bidang sesuai dengan disposisi surat 
melalui sistem 
26.  28 Januari 2019 Penulis memiliki pekerjaan yang tidak jauh 
berbeda dari hari sebelumnya yaitu menerima 
surat, menginputkan surat dan mengarsip surat ke 
sistem Smart Arsip dan Tata Naskah Dinas 
Elektronik 
27.  29 Januari 2019 Penulis memiliki pekerjaan yang tidak jauh 
berbeda dari hari sebelumnya yaitu menerima 
surat, menginputkan surat dan mengarsip surat ke 
sistem Smart Arsip dan Tata Naskah Dinas 
Elektronik 
28.  30 Januari 2019 Penulis memiliki pekerjaan yang tidak jauh 
berbeda dari hari sebelumnya yaitu menerima 
surat, menginputkan surat dan mengarsip surat ke 
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sistem Smart Arsip dan Tata Naskah Dinas 
Elektronik 
29.  31 Januari 2019 Penulis diminta untuk menerima surat masuk 
dalam bentuk fisik dan menuliskan isi surat ke 
buku surat masuk 
30.  01 Februari 2019 Penulis memiliki pekerjaan yang tidak jauh 
berbeda dari hari sebelumnya yaitu menerima 
surat, menginputkan surat dan mengarsip surat ke 
sistem Smart Arsip dan Tata Naskah Dinas 
Elektronik 
31.  04 Februari 2019 Penulis diminta membuat laporan kerja praktek 
untuk Dinas Kominfo 
32.  06 Februari 2019 Penulis masih melanjutkan laporan kerja praktek  
33.  07 Februari 2019 Penulis menyerahkan laporan kerja praktek kepada 
Pembimbing Lapangan dan Bapak Sekretaris 
untuk mendaptkan nilai dan laporan telah selesai 
mengikuti kerja praktek di Dinas Kominfo 
34.  08 Februari 2019 Penulis mengurus surat yang diperlukan untuk 
penyelesaian kerja praktek dan perpisahan kepada 
pegawai Dinas Kominfo 
 
2.2. Hasil Pekerjaan Secara Umum 
Secara umum tugas yang dilakukan selama kerja praktek di Dinas 
Komunikasi, Informatika, dan Statistika Kota Denpasar lebih banyak mengenai dan 
mengurus persuratan. Tugas paling awal dan yang paling sering dikerjakan oleh 
penulis adalah menerima surat masuk dalam bentuk fisik, lalu menulis surat masuk 
tersebut dalam buku surat masuk, lalu menginputkan surat masuk ke sistem Smart 
Arsip dan Tata Naskah Dinas Elektronik.  
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Selain membantu dalam persuratan, penulis juga membantu dalam 
pengarsipan surat masuk dan keluar secara manual. Surat yang diarsipkan yaitu surat 
dari bulan Januari-Desember 2018. Jadi pengarsipan tersebut mengelompokkan surat 
berdasarkan tanggal,bulan dan jenis suratnya. Selanjutnya dimasukkan pada box-box 
surat yang sudah ada keterangan pengarsiapan surat tersebut. Selanjutnya box-box 
surat arsip tersebut dimasukkan dalam Ruang Arsip atau ruangan khusus yang berisi 
berkas-berkas ke Dinasan ataupun surat-surat penting lainnya.  
Pekerjaan lain yang diberikan oleh pembimbing lapangan adalah analisis 
sistem Tata Naskah Dinas Elektronik. Analisis ini bertujuan untuk menemukan 
masalah fungsi yang ada pada Tata Naskah Dinas Elektronik menurut sudut pandang 
pengguna. Nantinya diharapkan masalah ini akan diperbaiki untuk menunjang 
kualitas sistem Tata Naskah Dinas Elektronik.  
Ini adalah penjelasan singkat isi laporan analisis sitem Tata Naskah Dinas 
Elektronik :  
 ANALISIS DATA 
Penafsiran dan penarikan kesimpulan dilakukan berdasarkan tiap langkah dalam 
pembuatan program, simpulan akhir ditentukan dengan berhasil tidaknya program 
dapat dijalankan sesuai dengan rancangan. Indikator keberhasilan didasarkan pada 
penerapan rancangan basis data, yaitu dengan membandingkan sebelum memakai 
rancangan basis data (manual) dengan sesudah memakai basis data yang telah 
terkomputerisasi. 
1. Pengujian Sistem  
Pengetesan sistem dilakukan untuk memeriksa kekompakan antara 
komponen sistem yang diimplementasikan. Tujuan utama dari pengetesan 
sistem ini adalah untuk memastikan bahwa elemen-elemen atau komponen-
komponen dari sistem telah berfungsi sesuai dengan yang diharapkan. 
Pengetesan perlu dilakukan untuk mencari kesalahan-kesalahan atau 
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kelemahan-kelemahan yang mungkin terjadi. Pengetesan sistem merupakan 
pengetesan program secara keseluruhan, adapun tahap yang di lakukan 
sebagai berikut :  
Mekanisme pengujian :  
a. Pengetesan program aplikasi dengan cara menjalankan aplikasi. 
b. Pengetesan pemasukan data, perubahan data, dan pebghapusan data. 
c. Pengetesan terhadap fungsi tombol yang terdapat pada masing-
masing halaman apakah berfungsi dengan baik. 
Hasil yang didapat :  
Sistem informasi Smart Arsip dan Tata Naskah Dinas Elektronik dapat 
berjalan dengan lacar sesuai dengan yang diharapkan.  
 
2. Pengujian   
Metode pengujian yang digunakan adalah black box testing. Pengujian black 
box berfokus pada persyaratan fungsional perangkat lunak. Dengan demikian 
pengujian black box memungkinkan perekayasa perangkat lunak 
mendapatkan serangkaian kondisi input yang sepenuhnya menggunakan 
semua persyaratan fungsional untuk semua program. Kebenaran perangkat 
lunak yang diuji hanya dilihat berdasarkan keluaran yang dihasilkan dari data 
atau kondisi masukkan yang diberikan untuk fungsi yang ada tanpa melihat 
bagaimnana proses untuk mendapatkan keluaran tersebut. Dari keluaran 
yang dihasilkan kemampuan program dalam memenuhi kebutuhan pemakai 
dapat diukur sekaligus dapat diketahui kesalahan – kesalahannya.  Uji coba 
dengan black box pada sistem ini bertujuan untuk menentukan fungsi cara 
beroprasinya, apakah pemasukan data keluaran telah berjalan sebagaimana 
yang diharapkan. Langkah pengujian ini menggunakan dua kasus uji yaitu 
apabila sistem berjalan sesuai dengan harapan dan apabila terjadi kesalahan 
input.   
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Dalam pengujian Black BoxTesting dimana untuk pengetesan program 
langsung melihat pada aplikasinya tanpa perlu mengetahui struktur 
programnya.Pengujian ini dilakukan untuk melihat suatu program apakah 
telah memenuhi atau belum.  
Kesalahan program yang mungkin terjadi diklasifikasikan menjadi 3 macam  
yaitu :  
1. Kesalahan Bahasa (language error)  
Kesalahan bahasa atau kesalahan penulisan (syntax errors) atau kesalahan 
gramatikal (grammatical errors) adalah kesalahan dalam penulisan kode 
program yang tidak sesuai dengan disyaratkan. Kesalahan ini relatif mudah 
ditemukan dan diperbaiki, karena browserakan memberitahukan letak dan 
sebab kesalahan waktu program dijalankan.  
2. Kesalahan Waktu Proses (run-time errors)  
Adalah kesalahan yang terjadi waktu executable program dijalankan 
kasalahan ini menyebabkan program berhenti sebelum selesai pada saatnya, 
karena browser menemukan kondisi yang belum dipenuhi yang tidak bisa 
dikerjakan. Kesalahan ini relatif mudah ditemukan dan diperbaiki, karena 
browserakan memberitahukan letak dan sebab kesalahan waktu program 
dijalankan.  
3. Kesalahan Logika  
Adalah kesalahan logika pada program yang dibuat. Kesalahan seperti ini 
sulit ditemukan karena tidak ada pemberitahuan mengenai kesalahannya dan 
tetap akan diperoleh hasil dari proses program tapi hasilnya salah. Kesalahan 
ini dapat ditemukan dengan test data, yaitu dengan membandingkan hasil 
pengolahan sistem dengan hasil yang sudah diketahui. 
 
3. Analisis Hasil Program  
Dari hasil impementasi dan pengujian terhadap perangkat lunak, maka dapat 
19 
 
dalakukan analisis bahwa secara umum perangkat lunak dapat berjalan 
dengan baik sehingga tidak menutup kemungkinan untuk dapat diterapkan 
pada kondisi yang sebenarnya. Pada saat admin hendak melakukan 
penginputan data, penghapusan data ataupun perubahan terhadap data maka 
admin wajib melakukan login.  
 
4. Hasil Pengujian Sistem Tata Naskah Dinas Elektornik 
1. Pengujian Terhadap Login  
a. Mekanisme pengujian  
Melakukan tes terhadap mekanisme login user dan password kedalam 
database meliputi kemampuan terhadap pembacaan tipe-tipe data yang 
tidak tepat pada saat proses login, sedangkan apabila proses login 
berhasil maka akan masuk ke halaman home. 
b. Hasil yang diperoleh  
Proses login berhasil kecuali ada kesalahan input User ID atau password 
maka sistem akan memunculkan tampilan “User ID atau Password anda 
salah”. 
 
2.1. Gambar Sistem Berhasil  2.2. Gambar Sistem Gagal  
 
2. Pengujian Terhadap Masuk ke Menu Surat 
a. Mekanisme pengujian  
Melakukan tes terhadap mekanisme masuk ke menu surat, dengan cara 
mengklik gambar “Surat” pada halaman home maka otomatis akan 
masuk ke menu persuratan.  
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b. Hasil yang diperoleh 
Proses masuk berhasil dan melanjutkan ke penginputan surat.  
         Berhasil   
3. Pengujian Terhadap Input Surat Masuk  
a. Mekanisme pengujian  
Melakukan tes terhadap mekanisme input data surat secara manual 
berdasarkan surat fisik yang masuk dan diinput oleh admin. Apabila ada 
nomor atau kode yang sama pada saat penginputan, sistem akan 
memunculkan pesan “Nomor atau Kode sudah ada” dan jika berhasil 
akan dilanjutkan ke penyimpanan inputan. 
b. Hasil yang diperoleh  
Proses penginputan berhasil, hasil inputan akan masuk ke list surat 
masuk dan ditandai dengan warna orange sedangkan yang berwarna 
abu-abu surat sudah dalam proses.  
 
 
  Input Surat     Penyimpanan Berhasil 
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      Hasil Inputan  
 
4. Pengujian Terhadap Edit dan Simpan Data 
a. Mekanisme Pengujian  
Melakukan pengetesan komponen edit dan simpan perubahan yang 
mana fasilitas tersebut ada dalam satu form sehingga mudah dalam 
menggunakannya, serta apabila proses edit data berhasil maka dapat 
dilihat daftar akan berubah     dari yang semula. Dengan cara mengklik 
nomor surat, maka akan masuk ke form pengeditan surat dan disimpan  
b. Hasil yang diperoleh  
Komponen edit dan simpan data berfungsi dengan lancer sesuai yang 
diharapkan.  
 
Cari yang akan di edit    Edit dan simpan 
 
5. Pengujian Terhadap Membuat Surat Baru 
a. Mekanisme Pengujian  
Pembuatan surat baru yang akan ditujukan kepada Interen, SKDP, dan 
Instansi lain yang diketik secara langsung oleh admin sesuai dengan 
format surat resmi yang sudah ditentukan.  
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b. Hasil yang diperoleh  
Komponen membuat surat baru tidak berjalan dengan baik. Setelah surat 
resmi tersebut diketik atau dibuat oleh admin, hasil print surat yang 
sudah diketik berantakan atau hancur tidak sesuai dengan format 
tempatnya. 
 
 
2.3. Form Pembuatan Surat Masuk 
 
2.1. Tabel Hasil Pengujian Input di Sistem 
NO Kompon
en 
Langkah 
Uji 
Hasil 
Harapan 
Hasil Tampilan Sta
tus 
1.  Tampilan  
Login 
Admin 
Benar 
menginput 
User dan 
Password 
Masuk 
tampilan 
menu  
 
O
K 
2.  Tampilan 
Login 
Admin  
Salah 
menginput 
User dan 
Password 
Tampil 
pesan 
kesalaha
n 
 
O
K 
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3. T
a
m
p
i 
ampilan 
menu 
surat 
Klik menu 
surat 
 
Masuk 
tampilan 
menu 
surat 
 
O
K 
4.  Tampilan 
membuat 
surat 
baru  
Mengetik 
surat baru 
sesuai 
dengan 
tujuan 
surat 
Surat 
baru 
yang di 
ketik 
akan 
sesuai 
dengan 
format 
yang 
sudah 
dibuat  
 
 
N
O 
5.  Tampilan 
pilih 
surat 
Klik 
Menginput 
Surat 
Masuk  
Tampilan 
input 
surat  
 
 
O
K 
  Tombol 
Browse 
Mengung
gah file 
berupa 
gambar 
 
O
K 
  Tombol 
Simpan  
Menyimp
an file  
 
O
K 
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  Tombol 
Hapus 
Menghap
us file 
 
O
K 
  Tombol 
Keluar 
Keluar 
dari 
inputan  
 
O
K 
  Klik List 
Surat 
Masuk 
Tampilan 
Warna 
yang 
berbeda : 
-Orange : 
Surat 
Masuk 
-Abu-abu 
: Surat 
dalam 
proses 
 
O
K 
6.  Tampilan 
Pencaria
n Surat  
Klik atau 
input salah 
satu 
pilihan 
pencarian 
surat.  
Exp : Asal 
surat, 
Kode 
surat, 
Tampil 
pesan 
yang 
sudah 
dicari  
 
 
O
K 
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Perihal 
surat.  
7.  Tampilan 
Agregat 
Cari tahun 
list surat 
yang akan 
di 
tampilkan  
Tampilan 
list total 
surat 
berupa 
tabel dan 
grafik  
  
 
 
O
K 
 
PEMBAHASAN 
Surat Masuk adalah surat yang diterima oleh organisasi/instansi yang dibuat 
oleh organisasi/ instansi lain yang bersifat kedinasan. Setiap kantor dalam setiap 
harinya akan menangani surat-surat. Mungkin satu hari ada yang 1 surat, 2 surat, 
puluhan surat, bahkan ratusan surat. Jumlah yang banyak tersebut jika tidak 
ditangani dengan baik tentunya akan dapat merugikan banyak pihak, khususnya bagi 
kantor yang bersangkutan.  
Pada sistem ini terdapat sembilan menu persuratan yaitu Pengumuman, 
Membuat Surat Baru, Mengirim Surat, Input Surat Masuk, List Surat Masuk, List 
Surat Intern, Pencarian Surat dan Agregat. Hal yang bisa dilakukan oleh admin yaitu 
input data surat masuk/keluar,  mengedit dan menghapus data surat  masuk/keluar,  
pencarian  data  surat masuk/keluar dan melihat list total surat dalam bulan atau 
tahun.  
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Surat fisik yang masuk, lalu di ambil oleh admin. Setelah itu surat diinput 
secara manual di sistem oleh admin. Data yang diinputkan yaitu : tanggal surat, no. 
surat, tipe surat, jenis surat, indeks, no agenda, nama pengirim (instansi atau SKPD), 
perihal, ringkasan surat, nama file scan, lalu di simpan. Selain surat diinputkan ke 
sistem, surat masuk juga di catat secara manual di buku surat masuk.  
 Setelah surat diinputkan, surat akan muncul di list surat masuk. List surat 
masuk ditandi dengan dua warna yaitu warna orange dan abu-abu. Surat yang 
berwarna orange yaitu surat yang baru diinputkan dan menunggu didisposisikan. 
Surat yang berwarna abu-abu yaitu surat yang sudah didisposisikan dan surat selesai.  
 
PENUTUP 
1. Kesimpulan 
Secara umum analisis sistem Tata Naskah Dinas Elektronik pengolahan data surat 
masuk dan surat keluar yang sedang berjalan, terlihat adanya hambatan-hambatan 
yang menyebabkan terjadinya kesulitan dalam proses pengolahan data surat masuk 
dan surat keluar tersebut yang masih dikelolah secara konvensional. Dalam hal ini 
dapat di ambil kesimpulan pada sistem yaitu: 
1. Pengolahan input surat masuk sudah efektif tapi terkadang masih ada error 
ketika salah menginputkan sesuatu atau kembali ke menu awal secara 
sendirinya. 
2. Pengolahan membuat surat baru yang belum sama sekali efektif atau sangat 
jarang digunakan karena sistem belum bekerja dengan baik untuk membuat 
surat baru. Hasil akhir yang di dapat saat membuat surat baru tidak bisa rapi 
atau tidak sesuai dengan format pembuatan surat.  
3. Pengolahan list surat masuk sudah baik dan efektif. Dengan adanya perbedaan 
warna jadi lebih mudah membedakan surat yang sudah diproses dan belum 
diproses 
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2. Saran  
Dari kendala-kendala yang dihadapi penulis saat melakukan praktek kerja 
lapangan tentunya ada saran-saran yang akan diberikan agar dapat 
memberikan perkembangan kepada Dinas Komunikasi, Informatika dan 
Statistik Kota Denpasar. Adapun saran-saran yang kiranya dapat dijadikan 
pertimbangan bagi Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota 
Denpasar dalam pelaksanaan persuratan diantaranya adalah sebagai berikut: 
1. SDM yang melaksanakan persuratan akan lebih baik dan efektif jika 
diprioritaskan pada dua orang pegawai yang dibagi tugasnya untuk menangani 
pengurusan surat masuk yang diinputkan ke sistem dan yang menangani 
pengurusan surat masuk yang dicatat secara manual pada buku surat masuk. 
Hal tersebut bertujuan agar pekerjaan dapat terorganisir tanpa ada beban 
pekerjaan lain sehingga hasilnya akan maksimal.  
2. Aplikasi Tata Naskah Dinas Elektronik ini agar lebih dikembangkan 
khususnya untuk pengurusan membuat surat baru. Pengurusan membuat surat 
baru sebaiknya segera diperbaharui agar membuat surat baru hasilnya menjadi 
lebih baik dan sesuai dengan format pembuatan surat.  
3. Perangkat-perangkat pendukung pelaksanaan persuratan akan lebih baik jika 
ditambah atau diganti dengan yang lebih canggih seperti alat untuk melakukan 
proses alih media yaitu scanner. Alat scanning yang digunakan saat ini masih 
tergolong lambat sehingga saat proses scanning untuk surat-surat yang 
berlembar-lembar masih membutuhkan waktu yang cukup lama.  
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2.3. Bukti Hasil Pekerjaan 
Pekerjaan 1. Penginputan Surat ke sistem Tata Naskah Dinas Elektronik dan Smart 
Arsip 
 
 
Gambar 2.1 Sistem Tata Naskah Dinas Elektronik 
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Gambar 2.2 Sistem Smart Arsip 
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Pekerjaan 2. Mengarsip surat secara manual  
 
 
Gambar 2.3 Menyusun surat sesuai tanggal,bulan,tahun, dan jenis surat 
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Gambar 2.4 Surat dikumpulkan sesuai kode dan tahun  
Pekerjaan 3. Analisis sistem Tata Naskah Dinas Elektronik 
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Gambar 2.5 Tata Naskah Dinas Elektronik 
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BAB III 
HASIL PEMBELAJARAN 
 
3.1. Manfaat Kerja Praktek 
a. Bagi Universitas  
Manfaat yang diperoleh bagi Universitas Khususnya program studi Teknik 
Informatika :  
1. Menjalin hubungan baik antar Universitas dengan perusahaan 
2. Meningkatkan citra baik program studi Teknik Informatika Universitas Atma 
Jaya Yogyakarta 
b. Bagi Mahasiswa 
Manfaat yang diperoleh bagi mahasiswa yang melakukan kerja praktek :  
1. Memenuhi kurikulum yang telah ditetapkan pada program S1 Prodi 
Teknik Informatika Fakultas Teknologi Industri Universitas Atma Jaya 
Yogyakarta. 
2.  Mendapat pengalaman baru dalam dunia kerja di lapangan sebenarnya. 
3. Menjadi lebih disiplin terhadap waktu karena waktu yang telah 
ditentukan oleh kantor. 
4. Menambah wawasan baru yang diharapkan dapat dijadikan bekal awal 
dalam dunia kerja. 
5. Melakukan praktek langsung terhadap ilmu pengetahuan yang di 
dapatkan selama masa perkuliahan di dunia kerja. 
6. Pengalaman yang didapatkan menjadi tolak ukur mengenai kemampuan 
diri sendiri mengenai teknologi informasi yang nantinya akan 
digunakan dalam dunia kerja. 
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3.2. Penerapan Ilmu dalam Kerja Praktek 
Selama penulis melakukan kerja praktek di Dinas Komunikasi, Informatika, 
dan Statistika Kota Denpasar, tidak begitu banyak ilmu selama kuliah yang dapat 
diterapkan. Sebagian besar yang diperlukan adalah kemampuan untuk mengelola dan 
memrepresentasikan data dengan menggunakan tools Microsoft, seperti Microsoft 
Word, Microsoft Excel dan Microsoft PowerPoint. Selain itu, mata kuliah yang dapat 
diterapkan adalah Interaksi Manusia dan Komputer.  
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BAB IV 
KESIMPULAN 
Dengan diadakannya mata kuliah Kerja Praktek ini, mahasiswa Teknik 
Informatika Universitas Atma Jaya Yogyakarta mampu mengenal dengan lebih 
mengenai dunia kerja yang berada di luar Universitas Atma Jaya Yogyakarta. Penulis 
melaksanakan Kerja Praktek di Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistika Kota 
Denpasar merupakan pengalaman yang memberikan banyak kesan dan pesan.  
Selama kerja praktek, penulis dituntut untuk disiplin, tepat waktu, dan 
bertanggung jawab. Contohnya yaitu bagiaman seharusnya tugas diselesaikan dalam 
tepat waktu sehingga target yang ingin dicapai pun dapat diraih. Tugas yang 
dilakukan tidak hanya sendiri, melainkan bersama rekan lain dalam sebuah tim. Di 
dalam tim, terdiri dari banyak perbedaan yaitu perbedaan usia dan karakter. Penulis 
mendapatkan pengalaman dalam bekerja sama dalam tim hingga mengerjakan tugas-
tugas yang diberikan oleh pembimbing lapangan. Tidak hanya di dalam tim, namun 
penulis juga diharuskan untuk berbaur dengan lingkungan sekitar kantor.  
Setelah menyelesaikan 34 hari kerja praktek di Dinas Komunikasi, 
Informatika, dan Statistika Kota Denpasar, diharapkan penulis mendapatkan dan 
membagikan wawasan yang dimiliki sebagai bekal awal untuk masuk ke dunia kerja. 
Penulis juga harap mampu menerpakan lebih banyak ilmu yang diperoleh selama 
perkuliahan ke dunia kerja ataupun di kehidupan sehari-hari.  
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